e Ogloszenie nr: 142265
o Data ukazania si¢ ogloszenia: 03 kwietnia 2012 r.

Wojewo6dzki Inspektorat Transportu Drogowego w Radomiu

e Mazowiecki Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego

e poszukuje kandydatow na stanowisko:

o referent

e do spraw kadr

e samodzielne stanowisko do spraw kadr

e W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osoOb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

Wymiar etatu: 1
e Liczba stanowisk pracy: 1
Adres urzedu

Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego w Radomiu
Limanowskiego 29a
26-610 Radom

Miejsce wykonywania pracy:
¢ Radom
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Mazowieckiego Wojewodzkiego
Inspektora Transportu Drogowego wynikajacych z kodeksu pracy oraz ustawy o
stuzbie cywilne;,

e prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw do korpusu stuzby cywilne;j
oraz spraw zwiazanych z nawiazywaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy z
cztonkami korpusu stuzby cywilnej i pozostalymi pracownikami Inspektoratu

e sporzadzanie deklaracji i rozliczen dla Urzg¢du Skarbowego, Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych,

o zalatwianie spraw dotyczacych przestrzegania przepisow BHP przez pracownikow
Inspektoratu,

o zalatwianie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Inspektoratu,

e stala wspoélpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznym, Gtownym Urzedem
Statystycznym oraz Mazowieckim Urzgdem Wojewoddzkim w zakresie
sprawozdawczosci,



sporzadzanie projektow uméw na podstawie ktoérych moze by¢ §wiadczona praca
Inspektoratu,

prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem wynagrodzen pracownikow
Inspektoratu.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan

- praca biurowa, przy komputerze powyzej 4h,
- stanowisko wymagajace ciaglego kontaktowania si¢ z innymi stanowiskami i
instytucjami.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Narzedzia pracy - komputer. Nie wystgpuja warunki szkodliwe.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne
doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 5 lat doswiadczenia zawodowego na
stanowisku zwiazanym z prowadzeniem spraw kadrowych oraz naliczaniem
wynagrodzen
pozostale wymagania niezbedne:
o znajomos¢ ustawy o shuzbie cywilnej oraz znajomos¢ kodeksu pracy,
o znajomos¢ ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych,
o znajomos¢ rozporzadzen wydanych na podstawie ustawy o stuzbie cywilnej
oraz kodeksu pracy,
o znajomos¢ przepisow BHP w zakresie dotyczacym pracownikow Inspekceji
Transportu Drogowego,
o znajomos¢ przepisoOw niezbgdnych do naliczania wynagrodzen pracownikow.

wymagania dodatkowe

umiejetnos¢ pracy na komputerze w srodowisku WINDOWS, WORD, EXCEL,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presja czasu,

dobra znajomo$¢ co najmniej jednego jezyka obcego.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e zyciorys i list motywacyjny

e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji

o os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych

o os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestgpstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

o kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

e kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany przebieg i staz pracy zawodowej

Kopie innych dokumentéw i o$wiadczenia:

o Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy
znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow

Termin skladania dokumentow:
13-04-2012
Miejsce skladania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego
Limanowskiego 29A
26-610 Radom

Inne informacje:

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane

(decyduje data wptywu do siedziby Urzedu).

Osoby zakwalifikowane zostang powiadomione o terminie rozmowy wstepne;.
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje: 048 363 51 87.

Wytworzyl/Odpowiada: Mazowiecki Wojewodzki Inspektor Transportu Drogowego
Jednostka organizacyjna: Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego w Radomiu
Udostepnil: Magdalena Borkowska

Komérka organizacyjna: SK

Wprowadzono: 02-04-2012



